به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: اخطار شارژ چك ‌NSF و دیركرد حق‌الزحمه بدهی
[آقای/خانم][نام گیرنده]
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
با سلام،
    با توجه به اینکه بانك چك مربوط به پرداخت اجاره بهای شما را به دلیل كمبود موجودی حسابتان برگشت داده است. در صورتیكه اجاره‌ نامه را لغو نماید، می بایست تمام وجوه اجاره بها را در  اول هر ماه پرداخت نماید. پس از اول هر ماه، مبلغ [مبلغ] به عنوان جریمه به مبلغ اجاره‌بهای شما اضافه خواهد شد.
با توجه به اینکه چك شما به دلیل كمبود موجودی حساب برگشت داده شده، باید وجه را بلافاصله از طریق چك تضمین شده توسط بانک یا حواله پستی پرداخت نماید. ما از پذیرش چك شخصی معذوریم. بنابراین، شما باید مبلغ [مبلغ] را كه به روش زیر محاسبه شده است، بپردازید:
اجاره‌بها:____________
دیركرد: _____________
هزینه NSF: ___________
كل: ______________
لطفاً یك  فرقه چك به [نام شركت شما] را به آدرس ذكر شده در زیر ارسال فرماید. در صورت داشتن هر گونه سوالی از طریق شماره تلفن [تلفن] با [نام] تماس بگیرید.
پرداخت پستی به:
[نام شركت شما]
[آدرس كامل شما]
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

